r SZKOL Nr 1
%rrE..usfl)mlerza Wielkiego DYREKTOR

ul. Budowlana 4

05-300 Mifisk Mazouleck ZESPOLU SZKOL NR 1
',‘3"53275370731 IM. KAZIMIERZA WIELKIEGO
W MINSKU MAZOWIECKIM
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w dziale ksiggowosci

l. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkol Nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Mivisku Mazowieckim
I1. Wymiar ¢zasu pracy:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy

I1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze lub srednie = obszaru dziedzin nauk ekonomiczno-
administracyjnych,

e) staz pracy co najmniej 3 lata,

f)  biegla znajomosé¢ komputera (pakiet Microsoft Office. Microsoft Outlook ) oraz
umiejetnosé¢ obstugiwania urzqdzen biurowych,

g) nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem,

b) znajomosé przepisow prawa w szczegolnosci z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o pracowniczych
planach kapitalowych,

¢) umiejetnosc interpretacyi i stosowania w/w aktow normatywnych oraz przepisow
z zakresu wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku,

d) posiadanie takich cech osobowosci jak: wysoka kultura osobista, komunikatywnosé,
umiejetnosc pracy w zespole,

e) przy realizacji zadan niezbedne cechy to: obowigzkowosé, terminowos¢, umiejetnosé
logicznego i analitycznego myslenia, umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
radzenie sobie w realizacji kilku spraw jednoczesnie, umiejetnos¢ wyciggania
odpowiednich wnioskow.

V. Gldéwne obowiazki:

a) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
b) wprowadzanie przelewow do banku,
¢) wzakresie VAT:
- wprowadzanie dokumentow ksiegowych do Rejestru VAT - zakup,
- sporzqdzanie odpowiednich zestawien na potrzeby VAT,
- sporzqdzanie sprawozdawczosci podatkowej,
d) ksiggowanie wybranych dokumentow,



VI.
aj

b)
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VL.

VIII.
)
b)
<)

d)

e) ewidencja miesigcznych przeksiggowan wybranyeh kosziow i wydatkow na koniec
okresu rozliczeniowego w programie finansowo — ksiggowym.

1) sporzgdzanie Not Ksiggowych w zakresie rozliczen z OKE,

g) sporzgdzanie Not Korygujgcych

h) sporzqdzanie wezwan do zaplaty i Not Odsetkowych,

i) w zakresie srodkow trwalych:
- ewidencja srodkow trwatych w programie finansowo —ksiggowym i arkuszu
kalkulacyjnym na podstawie dokumentow OT, LT, protokolow likwidacyi,
- rozliczanie amortyzacyi,
- sporzqdzanie odpowiednich zestawien do weryfikacji sald i do sporzqdzenia
sprawozdania GUS,

J) weryfikacja dokumentow ksiggowych dot. udzielonych dotacjami przez MEiN, MON
i PUP, kompletowanie ich w zhiory,

k) obstuga Pracowniczvch Planow Kapitalowych w zakresie:
- przyjmowanie poprawnie wypetnionej dokumentacji PPK od pracownikow,
- monitorowanie dat poinformowania pracownikow o zdarzeniach,
- rejestrowanie zdarzen w systemie PPK instytucji finansowej i w kartotece
uczestnikow w svstemie finansowo — ksiggowym,
- raportowanie,

1) sporzqdzanie sprawozdawczosci dot. wynagrodzenia animatorow,

m) sporzgdzanie zestawien w zakresie ubezpieczenia uczniow,

n) wprowadzanie danych do SIO w zakresie wynagrodzen pracownikow i pozostatvch
wydatkow Zespolu,

o) ewidencja w arkuszu kalkulacyjnvm danyeh w zakresie wymiaru zatrudnienia
pracownikow Zespolu.

p) ewidencja w arkuszu kalkulacyinym danych z Faktur dot. kosztow energii, ustug
pozostalveh, ustug telekomunikacyjnyeh itp.,

q) kompletowanie sporzqdzanych dokumentow w zbiory, celem ich archiwowania

r)  prowadzenie ewidencji archiwalnej dokumentow dziafu ksiggowosci

s)  wspolpraca = pozostalvmi pracownikami komorki ksiggowej

1) zastgpstwo pracownika w czasie jego wrlopu i innveh nieobecnosci w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych = obslugq kasy Zespolu

u) wykomwanie innych prac zleconvch przez glownego ksiggowego i dyrektora Zespotu

Warunki pracy:

praca bivrowa wewngtrz pomieszczenia na parterze budynku stolowki w Zespole Szkot Nr
! przyv ul. Budowlanej 4 w Minsku Mazowieckim

praca z obstugg komputera (powyzej 4 godzin dziennie)

pomieszczenia w budvnku nieprzystosowane dla osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgevm date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zespole Szkol Nr I w Minsku Mazowieckim, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl
nizszy niz 6 %

Wvymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztaleeniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim. nieposzlakowanej opinii, pelnej
zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych, niekaralnosci
za przestepstwo scigane = oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,



o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji kopie
swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

e) kopie dokumentow porwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

/) kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jesii kandvdat zamierza skorzysiac
z uprawnienia, o ktorvm mowa w art._13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

IX.  Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty mozna zloZy¢ osobiscie w budynku glownym Zespolu
Szkotf Nr 1 (na I pigtrze w sekretariacie w godz. 8.00 — 16.00) lub przestac na adres:
Zespol Szkol Nr 1
im. Kazimierza Wielkiego
w Minsku Mazowieckim
ul. Budowlana 4
05-300 Minsk Mazowiecki
w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
«Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w dziale ksiggowosci”
w terminie do dnia 14.04.2023 roku do godz. 15.00 (decyduje data fakiycznego wphwu do Zespotu
Szkol Nr 1).

Oferty, kiore wplyng do Zespotu po terminie nie bedq rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie zawiadomieni o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej bedzie wiedza z zakresu obowigzkow

na stanowisku.

Informacja o wynika naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.powiatminski.pl/bip) oraz na stronie internetowej Zespotu Szkot Nr 1

(www.zs I mm.edu.pl).

Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat bedzie zobowigzany przedstawic informacje
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjq jest dyrektor Zespolu
Szkol Nr 1 w Minsku Mazowieckim przy ul. Budowlanej 4. Dane osobowe sq przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imig(imiona) i nazwisko, imiona
rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe | wynika z przepisow Kodeksu Pracy. Podanie
pozostalych danych odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej zgody osoby biorgcej udzial

w rekrutacyi, kiora ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie
zgody nie wplywa na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed
Jej wycofaniem. Osoba, ktorej dane dotveza ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania oraz w zakresie wynikajgcym z tresci art. 7 i 18 RODO (Rozpor=qdzenie Pariamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwietnia 2016 r.) —usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania,

a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, Dane osobowe bedqg przetwarzane
przez okres 3 miesigcy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,
po lym okresie zostanq zniszczone.

Minsk Mazowiecki, 16 marca 2023 roku

DYREKTOR

mgr iny/Adam Trzeskowski







